FEN iSLERi DAIRESi BASKANLIGI
IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu yo6nergenin amacy; Denizli Biyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi
Baskanligi Idari Isler Sube Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢caligmalarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yénerge; Idari Isler Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 17. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gecen;

a) Belediye : Bityiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Bilyiliksehir Belediye Baskanligini,

c) Baskan : Biiytiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Bityiliksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Bityiiksehir Belediye Enciimenini,

e) Genel Sekreter : Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcis1  : lgili Genel Sekreter Yardimcisini

g) Daire Baskanligi : Fen Isleri Dairesi Baskanlhigini,

g) Daire Bagkani : Fen Isleri Dairesi Bagkanni,

h) Miidiirliik : Idari Isler Sube Miidiirliigiinii,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin Kurulusu ve Gorevleri

Kurulusu

Madde 5- Miidiirliik, gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in 3
birimden olusur. Miidiirliigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:

IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

Kontrol Birimi

. . Ihale ve Satin
idari isler Birimi [ Alma Birimi ] Tasir Kayit ve

Sube Miidiirii

Madde 6- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Bagkanhiginin Teskilat
Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Bagkana veya bagli oldugu Genel
Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanina karsi birinci derecede
sorumludur.

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 7- Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Daire baskanhig ile ilgili tim sube midirliiklerini ilgilendiren konularda yazigsma
islemlerini yiiritmek, arsivlemek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

b) Daire bagkanlig1 personelinin izin ve raporlarini takip etmek, buna iligkin belgeleri
diizenlemek,

c) Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,

¢) Daire bagkanliginin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini karsilamak,

d) Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube miidiirliigi ile ihale
dokiimanini hazirlamak,

e) Yapilacak olan mal, hizmet alimi ve yapim isi ihaleleri i¢in eger miidiirliik
tarafindan yapilacak ise 4734 ve 4735 sayili kanunlara gore ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin
onaylanarak mal, yapim isi ve hizmet alim1 teminini saglamak,

f) Ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden tagmirlarla ilgili gerekli tiim g¢aligmalari
yapmak veya yaptirmak,

g) Idari Isler Miidiirliigiiniin yiiriittiigii faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,
diizenli bir sekilde kayit altina almak ve analiz etmek,

g) Daire Baskanlig tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Birimlerin gorevleri

Madde 8- Madde 5’te Sube Miidiirliigii Teskilat Semasinda gosterilen birimlerin
gorevleri:

Idari isler Birimi
a) Daire baskanligini ilgilendiren baglh tiim sube midirliklerini ilgilendiren
konularda yazigma iglemlerini yliriitmek,

b) Gelen evraki ilgili sube miidiirliklerine yonlendirmek, gelen-giden evrak kaydini
tutmak,

c) Daire baskanlig1 personelinin izin ve rapor belgelerini diizenlemek, izinleri takip
etmek,

¢) Daire baskanhigmin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini
karsilamak,

d) Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,

e) Danigma hizmeti vermek, telefonla arayanlari ilgilere yonlendirmek, vatandas
taleplerinin ilgili modiilden girisini yapmak,

f) Sube Miidiirliikklerinden gelen bilgi ve veriler dogrultusunda, Daire Baskanligimin
yillik performans programini, faaliyet raporunu, yillik gider biitge tasarisini hazirlamak ve yil
icerisinde biitce gider takibini yapmak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na gére Daire Baskanliginin
giderlerinin gerceklestirilmesini saglamak, Kanun geregi Daire Baskanlig: ile ilgili diger
islemleri yiiriitmek.

h) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ihale ve Satin Alma Birimi

a) Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube midiirliigi ile ihale
dokiimanini hazirlamak,

b) Yapilacak olan mal, hizmet alimi ve yapim isi ihaleleri i¢in eger miidirlik
tarafindan yapilacak ise 4734 ve 4735 sayili kanunlara gore ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin
onaylanarak mal, yapim isi ve hizmet alim1 teminini saglamak,

c) Talep edilmesi halinde, “Is Deneyim Belgesi” diizenlemek,

¢) IThale siirecinin tamamlanmasindan sonra ihale dosyasin1 én mali kontrol igin iist
yaziyla Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina gondermek,

d) Thale ve yiiklenici bilgilerini iist yaziyla Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,
e) Ihtiyac duyulan hallerde ilgili mevzuata gére dogrudan temin islemlerini yapmak,

f) Personel c¢alistirilmasina dayali hizmet alimi kapsamindaki isgilerin 6zliik
dosyalarin1 (Ozliik dosyalari; is sdzlesmelerini, ise giris asamasinda sundugu belgeleri,
mesleki yeterliligini gosterir belgelerini, yillik izin talep dilekgelerini, isgdéremezlik
belgelerini, fazla mesai kayitlarini, puantaj cetvellerini, egitimlere katilim belgelerini ve
is¢ilere iligkin diger tiim verileri icermeli, her bir is¢i bazinda ayri olarak diizenlenmelidir.),
yillik izin defterlerini veya yillik izin takip belgelerini olusturmak ve muhafaza etmek,
gerektiginde ilgili birimlere sunmak,

g) Personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimlarina iliskin ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile birlikte hizmet cetvellerini muhafaza etmek, personel maaslarinin ddenmesi
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i¢cin gerekli hakedisleri hazirlamak ve ilgili birime gondermek,
h) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tasimir Kavit ve Kontrol Birimi

a) Daire Baskanligi tarafindan edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlart
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

c) Daire Baskanligi tarafindan alinan tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin  her tiirlii tehlike ve olaganiisti duruma (yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere) karsi korunmasina yonelik tedbiri almak,

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
Daire Baskanina bildirmek,

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Daire Bagkaninca belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 Daire Bagkanina bildirmek,

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini1 yapmak ve yaptirmak,

g) Daire Bagkanliginin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimcei olmak,

h) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Servis olusturulmasi

Madde 9- Birimlerin igerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanligi’nin koordinesinde Bagkan’in onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onayi ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

Madde 11- 31.12.2019 tarih ve 40217 sayili Bagkanlik onayi ile yiiriirliige konulan
“Fen Isleri Dairesi Baskanligi Idari Isler Sube Miidiirliigii Teskilat Yapis1 ve Calisma
Esaslarina Dair Ydnerge” yiirtirliikten kaldirilmistir.



Yirirlik

Madde 12- Bu yonerge hiikkiimleri, Baskan onayiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 13- Bu yonerge hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 07.03.2024 tarih ve 248799 sayili Onay’1 ile 07.03.2024
tarihinde yiiriirliige konulmugtur.)



